28, Interna smernica RMZK €. 03/2013:

O pravidlach spravy a pouZivania elektronickej posty RMZK

rada mladeze
Zilinského kraja

Tento dokument vymedzuje pravidla spravy a pouzivania elektronickej posty a e-mailovej
komunikdcie pre pracovnikov KPR RMZK (dalej len ,,pracovnik”), €lenov predsednictva a kontrolnej
komisie RMZK (dalej len ,&len).

Systém elektronickej posty zabezpecuje pracovnikom a ¢lenom prijimanie a odosielanie
elektronickej posty zo serveru RMZK.

Pridelenie e-mailového konta:
Kazdy pracovnik / ¢len ma pravo na jedno e-mailové konto.

Kazdy pracovnik / ¢len je povinny v rdmci pracovnych povinnosti pouZivat na pracovnu komunikaciu

vyhradne e- mailovu adresu, ktord mu bola pridelend RMZK

Kazdému pracovnikovi / ¢lenovi bude pri nastupe pridelena e-mailova adresa v tvare:
meno.priezvisko @rmzk.sk

Po ukonéeni pracovného pomeru / ¢lenstva bude e- mailova adresa a heslo zablokované. Pred
ukonéenim ¢&innosti v RMZK (a zablkovanim e-mailovej adresy) kon&iaci pracovnik / &len informuje
o tejto skutocnosti osoby, s ktorymi bol v pravidelnom kontakte spolu s uvedenim kontaktnych
informacii pre budicu komunikaciu s RMZK.

Postup zadavania e-mailovej adresy:

Zamestnanec / ¢len Predsednictva alebo Kontrolnej komisie Riaditefovi KPR uvedie svoje heslo, ktoré
riaditel' priradi prislusnej e-mailovej adrese a zaarchivuje ho. Pristup k e-mailovym hesldam ma iba
Riaditel KPR a Predseda. Riaditel driom podpisania zmluvy/dohody, ( resp. diiom dvodného
zasadnutia Predsednictva / Kontrolnej komisie) zriadi e-mailovu adresu.

Otvéranie mailove]j posty si zamestnanec / ¢len nastavi tu:

https://webmail.websupport.sk/horde/imp/login.php

Pri presmerovavani posty na iny server , resp. posielanie z iného servera musi byt zabezpecené tak,
aby posta iSla z e-mailovej adresy s koncovkou , @rmzk.sk”.

Archivacia e-mailovej posty:

Pre archivaciu e- mailovej posty RMZK pri odosielani kaZzdy pracovnik / ¢len je povinny do skrytej

kdpie uviest adresata: posta@rmzk.sk
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Jednotny podpis v mailovej komunikacii:

Kazdy, kto ma pridelené e-mailové konto musi na konci svojho e-mailu uvadzat jednotny podpis,
ktory obsahuje nasledovné:

Titul, Meno Priezvisko, titul — pismo Calibri 12 tucné
Funkcia - pismo Calibri 10 tuéné

RADA MLADEZE ZILINSKEHO KRAJA
/ REGIONAL YOUTH COUNCIL OF ZILINA/
Rajecka 17, 010 01 Zilina, Slovak Republic

ph: (+421) 41 763 1925, mob: (+421) ..........
fax: (+421) 41 763 1925
€-MAl: s

web: http://www.rmzk.sk
Pod Ciarou - pismo Calibri 10 nie tu¢né

Pouzivanie titulu v podpise
V pripade komunikdcie so zahrani¢im sa odporuca vynechanie titulov.

Prechodné ustanovenie:

Pracovnici /¢lenovia, ktori uz maju e-mailové konto zalozené, za¢nu od 15.1.2014 pouzivat nové e-
mailové adresy podla hore ustanovenych usmerneni. Pévodné konto bude fungovat 31.12 .2014.

Z pdvodného e-mailu si mézu presmerovat postu na novy e-mail. Od 15.1.2014 budu pouzivat na
odosielanie pracovnych mailov vyhradne novu jednotnd e-mailovd adresu: meno.priezvisko@rmzk.sk

Nové adresy zriadi Riaditel KPR po osobnom dohovore s pracovnikmi / ¢lenmi najneskor do
10.1.2014

Platnost smernice: od schvalenia Predsednictvom RMZK, dria 7.12.2013

Uéinnost smernice: od 15.1.2014.

Podpis:
Ing. Martin Sturek
Predseda RMZK
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